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Toda la informacion relativa al Inventario de la Universidad de Granada se encuentra en la Web

del Servicio: http://scgp.ugr.es.

La Seccion de Patrimonio e Inventario, con el fin de facilitar el proceso de Inventario a los
Responsables de Asuntos Econdmicos, ha resumido en esta circular los procesos de altas, modificaciones
y bajas de bienes muebles.

ALTA

Es el proceso que supone la incorporacion de un bien al Inventario. Los bienes deberan causar alta
cuando se adquieren, se trate de bienes materiales (inmuebles, muebles y equipamiento) o bienes
inmateriales (patentes y aplicaciones informaticas).

Se realizara en el MODELO DE ALTA correspondiente segin el modo de adquisicion,
introduciendo todos los datos que permitan su completa identificacién. Los tipos de adquisicion son:

o Compra
o Donacién
o Cesion

o Arrendamiento (sdlo en caso de que se vayan a utilizar por un periodo superior a seis meses).
MODIFICACIONES

Son las variaciones que sufren los bienes, que ya estan dados de alta, a lo largo de su vida util. Estos
cambios SE COMUNICARAN SIEMPRE a la Seccién de Patrimonio e Inventario. Los tipos de

modificaciones son:
- MEJORA.- Acciones que suponen incremento del valor de un bien ya inventariado. (Las

reparaciones no se consideran mejoras).
Se realizard una NUEVA FICHA de inventario en Universitas XXI indicando el numero de

inventario del bien que se mejora.

- TRASPASO.- Es el cambio de adscripcion de una Unidad Organica a otra, ambas de la UGR.
Muy importante comunicarlo CUMPLIMENTANDO EL IMPRESO “Modificacion por

traspaso”.

- TRASLADO.- Supone el cambio de ubicacién fisica de un bien (dentro de la misma Unidad
Orgéanica). )
Se realizara esta MODIFICACION EN EL PROGRAMA econémico Universitas XXI.
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BAJA

En la Seccién de Patrimonio e Inventario se controlan los bienes desde su adquisicion hasta el
cese en el Inventario General. El cese se producira cuando el Centro, Servicio o Departamento responsable
del bien REMITA EL IMPRESO “Baja de bienes muebles” a la Seccion de Patrimonio ¢ Inventario.

Tipos de baja:

BAJA TEMPORAL.- Es un procedimiento transitorio y el bien puede volver a formar parte del
Patrimonio de la Universidad.

Se remite el impreso comunicando baja temporal en los supuestos de:

o cesion

o adscripcidn.

BAJA DEFINITIVA.- Es un procedimiento irreversible y el bien no volverd a formar parte del
Patrimonio de la Universidad.

Las causas de baja definitiva de bienes muebles pueden ser:

o Por resultar inservible para el Centro, Departamento o Servicio que lo utiliza.

o Por haber quedado obsoleto o por estar deteriorado y encontrarse en desuso.

o Por siniestro de fuerza mayor.

o Por robo, hurto o pérdida. (El impreso de baja se acompailard de copia de la denuncia
presentada en la Comisaria de policia).
Por donacién.
o Por enajenacion.
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En relacién a la baja de Bienes Muebles Patrimonio Historico Artistico de la Universidad de
Granada, informamos que previo a cumplimentar el impreso de baja deberan dirigirse al Area de
Patrimonio, en el Vicerrectorado de Extension Universitaria, como Unidad Responsable de estos bienes,
que les informara del correcto proceder.
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